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Sokrates - Anleitung Schulbesuchsbestätigung 
 

Was muss vorher passen: (Aufgabe für Sekretariat, S-Admin) 
 

• Schülerdaten müssen eingeben sein. 
• Direktor muss angelegt sein (Lehrerverwendung Direktor) 
• Klassenvorstände den Klassen zuordnen (Lehrerverwendung Klassenvorstand) 
• Schüler müssen die richtige Stundentafel zugewiesen bekommen haben. 

 

Schulbesuchsbestätigung anlegen 
 
Vor Eingabe der Noten muss eine Schulbesuchsbestätigung angelegt werden. 
 
Aufruf: Beurteilung, 
Zeugnisse, Zeugnisse 
anlegen 
 
• Klasse auswählen 
• Suchen anklicken 
• Schüler markieren 
• Zeugnisart auswählen 

(Schulbesuchsbest.) 
• Zeugnis-Datum kann  

frei eingegeben werden 
• Zeugnisvorlage  

(Standard 2-spaltig-klein) 
• Direktor und 

Klassenlehrer werden 
vorbelegt 

• Zuordnen anklicken 
 
Über den Bearbeiten Knopf 
können die derzeit 
angelegten Zeugnisse eines Schülers angezeigt und bearbeitet werden. 
 
 

Beurteilung eintragen 
 
Aufruf: Beurteilung, Zeugnisse 
Beurteilung eintragen 
 
• Klasse wählen  
• Zeugnisart auswählen 
• Suchen 
 
Gegenstand wählen 
Noten eines Gegenstandes in 
die linke Spalte eingeben. 
Wenn ein Gegenstand nicht 
angezeigt werden soll „NA“ 
eintragen.  
Bei Bearbeiten können bei 
einem Schüler alle Noten 
eingetragen werden. 
 

• Zuordnen 
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Folgende Noten sind möglich: 

1 – 5  = Noten 
b  = Befreit 
nb  = nicht beurteilt 
T  = teilgenommen 
na  = nicht anwesend (Gegenstand wird auch nicht eingedruckt) 
 
Mit zweimaliger Tabulator-Taste kann zum nächsten Schüler gewechselt werden. 
Am Ende einer Notenfahne mit „Zuordnen“ speichern. 
 
Fehlstunden werden wie ein eigenes Fach behandelt. 
 
 
 
 

Schulbesuchsbestätigung drucken 
 
Aufruf: Beurteilung, Zeugnisdruck, Zeugnisse drucken  
 
Klasse, Zeugnisart und 
richtiges Zeugnisdatum 
auswählen;  
Suchen, 
Schüler markieren,  
Note als Text, Drucken 
 
Druck auf dem Drucker 
doppelseitig einstellen 
(Datei, Drucken, 
Eigenschaften, Seitenlayout 
doppelseitig). 


